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企業に必要な英語力とその指導法
早稲田大学 名誉教授　篠　田　義　明
　皆さん、こんにちは。ハンドアウトはお持ちでしょうか。お持ちでない方は受付でいただいてく
ださい。私は、どのような英語力が企業で必要とされているか、今、いろいろな企業でどのように
教えているかを時間までお話しさせていただきます。
　まずその前に、一言。この産業経営研究所は1974年に設立されました。設立当時、英語は一般教
養科目でしたので、この研究所は商学部専門の部会であって、英語は関係ないとの意見が多々あり
まして、ほとんどの英語の先生方もこの研究所に関心を持っていませんでした。それを責任者を説
得して、英語部会をつくっていただきました。設立者としての願望は、このような企画はもっと早
く実施してほしかったのです。英語研究部会は36年も前から、今日の、英語を使った企業のグロー
バル化を予測して、研究をしてきました。遅くに帰しましたが、このような内容のシンポジウムの
必要性をお考えになり、開催してくださいました早稲田大学常任理事の大塚宗春先生、産研の前所
長の武井寿先生、現所長の花井俊介先生、その他、関係者の方々に感謝しております。
　実は、私は大学の卒業後、某社の輸出部に勤務し、大学で学んだことのない英語を使わなければ
仕事ができなかったので、1962年（昭和37年）に『工業英語実務便覧』、後に『工業英語ハンドブッ
ク』という本を出版し、その序文を「今日の産業人がなおざりにできないことの一つに、日々進歩
する工業技術の国際的交流と産業界の世界的交流がある」で書き始めています。つまり今日話題に
なっている「グローバル化」を私は50年前から予測し、トヨタ自動車、日産、日立、東芝、NEC、
デンソー、大日本印刷、IBMなどの100社以上の日米企業、参議院、航空会社を始め、サムスンな
どの韓国企業で英語か日本語、あるいはその両方の論理構成を中心とした社員教育をしてきました。
今でも続けております。企業ではどのような英語を使い、どのような勉強法がよいでしょうか。い
ろいろなメディアがいろいろに取り上げています。
　今年６月２日号の『東洋経済』では「脱TOEICの英語塾」と題して、受験者の８割弱は日韓、
800点でも話せない人56パーセント、800点でも書けない人70パーセントと書いています。スピーキ
ングでは「文法の誤りを気にするよりも、話の明瞭さや、伝え方のスキルを磨くことにもっと気を
配るべきだ。課題となるのは、考えの組み立て方、流暢さ、話の明瞭さ、そして自信を示し、会話
の中でリスクをいとはないことだ」とWilliam Vance氏は述べています。ライティングについては
「今後課題となるのは眠ったままのボキャブラリーを、使える知識に変えることだ」と述べ、論理
構成の習得の重要性については触れていません。
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　『英語教育』は今年の８月号で「英語を使うお仕事」を特集し、21ほどの異なった職種の方々が
英語の必要性を述べていましたが、ほとんどが英会話中心で、新聞記者の方だけが「英語ばかりで
なく日本語も磨いてほしい」と述べているだけでした。論理構成の習得の必要性を述べた記事は見
当たりませんでした。
　８月23日の『読売新聞』では「留学帰り　生意気ですか」の中で「多くの日本企業が求めるのは、
英語がうまいだけの従順な日本人、それではグローバル人材ではない」、また「留学帰りの人は往々
にして傲慢で、日本企業では向かない」と書いています。
　一週間前に入手した『英語教育』誌も、偶然でしょうか、「グルーバル人材を育てる英語教育」
を特集し、文部科学省大臣、官房国際課、法人、教育局などの方々が貴重な内容を提示しており、
参考になります。しかし、これから社会に出る学生にどのような英語が必要か、社会に出る学生を
対象にした英語教育については触れられていないようです。つまり、卒業後に必要となる英語のコ
ミュニケーション能力、卒業後、社会で仕事をするときに必携な「英語の論理構成」には触れられ
ていないようです。
　東京大学の斉藤兆史教授は昨年の『朝日新聞』に「学校で『使える英語』なんて幻想だ」と書い
ておりますが、全く同感です。「使えない英語」などないわけで、どんな英語でも使えるわけですが、
大学を出て通常のビジネスなどで使える英語のことだと思いますが、学校では「（英語の）文法を
きちんと教え、英文を正確に読めるようにする。話せることを急いで求めてはいけません。文法と
訳読の基本を、身につけておけば、会話力も高度な運用力も、自分で伸ばしていくことができるの
です」と述べております。全く同感です。
　つまり、いくら英語がしゃべれても、いくら英語が書けても、しょせん、学校英語、つまり「マ
マゴト英語」なのです。実務の場で活躍できるグローバル化に適した英語、実務の場に適したコミュ
ニケーションの場で使える英語に全然とは申しませんが、ほとんど向かないことが多いのです。
　これについては、昨日E-mailで送ってくださった国際ビジネスコンサルタント、文教大学非常
勤講師の浜地道雄先生も「『英語化』とは、『ぺらぺら信仰』でも、『テスト点数偏重』でもない。『横
文字カブレ』や『アメリカナイズ』でもない。『（仕事で）使える英語』力養成だし、『日本のこと
を大切』にする、というのが前提だ」と書いております。全く同感で、日本語がなくなったらどう
なりますか。われわれ日本人にとっては日本語は空気と同じくらい大切なのです。
　アメリカでは300以上の一流大学で、３年生、４年生を対象に、卒業後に必要となるライティン
グを中心としたCommunication methodを指導し、成果をあげております。日本に例えると、大学
の３年生と４年のクラスで、卒業後に必要な「日本語の文章の論理構成」を指導しているというこ
とです。日本の学校では、このような指導は皆無に等しいようです。これが日本人が実務で役立つ
外国語を習得するのが弱い理由の一つだと思います。
　いかに卓越した研究をしても、いかに異彩を放った製品を造っても、いかに立派な仕事をしても、
書いて発表しなければ認められないといえます。製品を紹介し、世に出す大役を果たすものが書い
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た文章という製品です。企業のあらゆる分野で縦横無尽に走り回る書いた文章が貧弱では、研究も
製品もその特徴を十分に説明できず、自分の考えも体系化できず、創造性をなくすことになります。
この結果が企業危機を招くことは疑う余地がありません。
　そこで、日本人と欧米人のコミュニケーションについての違いをみてみましょう。日本人の多く
は、すべてとは言いませんが、読み書きとも相手を考えないで、自己中心で美辞麗句を勝手に振り
回し、相手が理解できても、理解できなくても相手が悪いので発信者の責任ではないと思いがちで
す。つまりスピーキングではListener’s responsibility（聞く人が責任を持ちなさい）であり、ライ
ティングではReader’s responsibility（読む人が責任を持ちなさい）であると思います。欧米では
逆で、スピーキングではSpeaker’s responsibility（話す人が責任を持ちなさい）であり、ライティ
ングではWriter's responsibility（書く人が責任を持ちなさい）と言われています。文章の不備か
ら人間が怪我でもした場合は、書いた人が責任を持つ、とPL法（Product Liability）で決められて
おります。グローバル化した現在、この点にも注意した教育が必要となります。（シート１、はじ
めに）
　英米でも３R’s、つまり、Reading、Writing、Arithmeticの指導が大切であると言われております。
日本でも「読み・書き・そろばん」は無視できないと、３R’sの重要性が昔から提唱されております。
中でも「書く技術」は中核をなすものです。口約束は無効なのです。欧米では、事故などを起こし
て「I have already explained it.（もう説明してあります）」と申し立てても、「We have no written 
notice.（書いたものがありません）」と言われます。つまり、書類にサインをしなければ取り上げ
てくれないのです。そして書くときは最低の守るべきルールがあります。
　家はどのように建てても構いませんが、守るべき最低限の基準、ルールがあります。つまり、建
築基準法を守らない家は建築許可も下りません。ライティングによるコミュニケーションにも同じ
ことが言えます。守るべきルールを無視した文章では円滑なコミニュケーションができないのです。
欧米では「文章は弾を装填した武器である」とまで言われております。私は、文章は「弓で、的に
向かって射る矢」に例えています。いくら立派な弓を使っても、的を外れては書いた価値がないの
です。お仕事での会話や文書は、聞く義務もなければ、読む義務もないのです。聞いてもらおう、
読んでもらおうと思って書かなければお仕事は成立しません。
　では、このようなルールとは何か、どのように習得させたらよいかを、私の経験と、欧米の大学
で修得した内容を参考にして、現在、行っている社員教育を通して述べさせていただきます。ハン
ドアウトをご参照ください。（シート６、Section 7）
　現在、私は、企業ではGlobal Communicationを中心とした６種類の社員教育を、大学や研究所
では英語論文のまとめ方、書き方を指導しております。つまり、企業では、Section 7 Shinoda’s 
textbooks used for the professional trainingに掲載している7.1～7.7のテキストを使って指導してお
ります。つまり、『Writing in Professions（Intermediate Course）』、『Business Communication』、
『Writing Your Business E-mail Message』、『Shinoda's 12 Elements in Writing an Effective 
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Academic Article』、 『Writing in Professionals （Advanced Course）』です。『Shinoda's 12 Elements 
in Writing an Eﬀ ective Academic Article』は大学や研究所で使っています。この他に「TEP 
TEST®＊（以下TEP TESTと表記）検定試験（早稲田大学・ミシガン大学　テクニカル ライティ
ング検定試験）」、「実務日本文の論理構成」を指導し、今年の12月までに30数日の社員教育の日程
が入っております。３日に１日の割合です。
　私は社員教育をするときは、事前にアンケートを取ります。（シート１、Section 1）受講の目的、
英語のお仕事で困っている点、現在どのような英文書を作成していているか、卒業後、英語をどの
ように勉強しているか、あるいはしてきたかを聞きます。受講希望の項目は実に多方面にわたって
おります。それをまとめたのが産業界が求めている英語です。（シート１、Section 2）英会話を受
講する希望はほとんどなく、みんな書く英語で困っております。企業で英語が使えないため、グルー
プを作って英語の勉強をしている社員もおりますが、そのとき大学ではなく、高校で使った英語の
テキストでTOEICで高得点をとることを目的として勉強をしている社員が多くいました。仕事を
有意義にするためではなく、TOEICを目的として勉強をしていることが不思議でした。このテス
トで高得点をとっても企業用の手紙一本も書けません。また、高校時代に使った英語のテキストで
勉強していて、大学で使用したテキストで卒業後に勉強している社員がいなかったのも不思議でし
た。大学で使ったテキストが卒業後に企業で使う英語からかけ離れているからではないでしょうか。
Real world Englishを中心とした勉強を全くしていないのです。大学ではまず、基本文法と英文和
訳を徹底的に指導し、その後で論理構成を指導することが望ましいと思います。企業での社員研修
では宿題を毎回出し、添削して返却しますが、基本文法ができていないのです。before completing
と書くべきところをbefore completeと書いたり、The piece which rotates at a high speed …を関
係代名詞を省略してThe piece rotating at a high speed…と書くべきところを、The rotating piece 
at a high speed …などと平気で書いているのです。基本文法と単語の選択は疎かにできません。
　海外派遣社員も研修しております。アンケートから判断して書く英語を中心に指導をしておりま
す。学校英語で無視された“That’s a very good question.”の本当の意味も分からないで「よい質
問」と解したり、I'd like to …の本当の意味も理解していないでI'd like to express my heartfelt 
thanks …と書いたりする社員がたくさんおります。You had better …が状況によっては脅迫を意
味するのに平気で使ったり、“What is this?”などと平気で聞いてくるのです。いったい英会話で
は何を教えているのか頭を傾げたくなります。私はビジネスでの口頭でのコミュニケーションで使
わないほうがよい英語なども指導しなければならないときが多くあります（シート11、8.2）。学生
は“He is nice.”や“She is nice.”と言っても、“Trust me.”と言っても良いでしょうか、大人が
言うと物議をかもし出すでしょう。実際に、“Mr. Suzuki is a nice manager.”などと平気で言って
いる会社員がいるのです。four-letter wordsも知らないで平気で使う会社員がいるのです。cross-
cultural diﬀ erences（文化の違い）も指導しなければならないのです。日本で英語を教えている外
国の先生方はこのような面の注意をしてくれないようです。これも文化の違いですね。
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　私はアメリカでミシガン大学の要望で、日本企業５社ほどを訪問し、日本から送られてきている
書類について印象をアメリカ人の責任者から聞いたことがあります。大半が書類を送ってきた目的
が明確でない、単語が曖昧である、用件が最後に書いてあるので下から上へと読みたい、などと言っ
ておりますが、中には「日本では、この件についてはこのように処理した」と書いてあって、こち
ら、つまり、われわれアメリカではこうしてほしいというようなことが書いてないので途方に暮れ
ることがあります、という苦情を聞いたことがありました。つまり、日本の企業人はYou-attitude
で手紙などを書いていないことが分かります。
　E-mailでの苦言も多く聞いております。なぜ日本人はSalutationにStevenson-sanと書いてくる
のですか、とか、書き出しに要件も書かないで、いきなり“I am Toshio Suzuki.”のような意味の
無い文で書き始めてくるのですか、なぜearthやcondenserのようなイギリス英語を使ってくるの
ですか、自動車ではhandleとかback mirrorなどと書いてくるのです。earthがアメリカ英語では
groundになり、condenserがアメリカ英語ではcapacitorになることを知らないアメリカ人もいる
ようです。handleはsteering wheel、back mirrorはrearview mirrorと理解をしてくれないのです。
両方とも和製英語だからです。こちらが英語に興味を持っていることが分かると一冊の本にまとめ
られるほど、いろいろ苦情を言ってくれます。
　社員教育で私の担当だったアメリカ人が帰国し、日本企業で働いているが、私に、日本からくる
英語の文書が理解できなくて困るのでその企業に行って教育をしてくれ、とE-mailで書いてきて、
企業名さえ知らせてくることがあります。これらはほとんどがSection 8の8.1の項目を勉強してい
ないからだと思います。
　とにかく、現在、私はシート１のSection 2、シート２のSection 3、Section 4に纏めてある項目
に共通する内容の社員教育で行っております。アンケートを整理するのも大変な作業ですが科研費
はいただいておりません。整理も自己費用で行っております。非常に多くの時間を費やしています。
社員教育を私は午前10時から午後５時まで、一ヶ月おきに３回行っており、毎回宿題を添削し、講
評します。終了後は受講生からアンケートが出されます。きょう、ここに持参しておりますが、こ
れまでこのような英語の指導を受けたことがなかった、実務に本当に役立つと、ほとんどの社員が
５の評価をしてくれます。企業でのライティングではアンケートの結果、企業で使う英語の基本と
なる内容を指導します（シート６、Section 7）。このように３回か４回指導して、最後に終了試験
を行います。その試験がTEP Testの２級です。２級に合格するまで受験を勧めている企業もあり
ます。
　前後しましたが、シート５、Section 6.2のLetter written by an American applicantの手紙をご
覧ください。日本の某英会話学校に送ってきた手紙ですが、この手紙を受け取ったアメリカの英会
話の講師であり、この会社の常務だった方はゴミ箱に捨てましたので、私が拾ったのです。こんな
日本語では実業界では受け入れられないでしょう。英語も同じですね。「書けばよい」の時代では
ないですね。
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　シート６のSection 7が私が企業の社員教育で使用しているテキストです。7.1に目次を示しまし
た。7.2がその内容です。まずVocabularyでは書き言葉と話し言葉の違い、Collocation、 One 
word・one meaningなどの重要性を説明し、練習します。次にRhetorical Fieldでは、Tone、
Style、Order、One sentence・one idea、One paragraph・one topic、One document・one purposeな
どや論理構成を指導します。次いで、GrammarではCommunicative Grammarを中心に日本人が
特に弱い点で、間違えると英文の内容が変わるので恐ろしい事項を指導します。Formatにはあま
り触れません。7.3のBusiness CommunicationではTone、Softener、Discriminative words、One 
paragraph・one topic、件名の書き方の基本を指導します。
　シート８の 7.4は、Writing Your E-mail Messagesです。英語E-mailの基本、E-mailは状況に応
じて内容やスタイルが変わるので、その書き方を指導します。7.5は、Business E-mailの総括で、
Shinoda’s 12 Evils of Business E-mailの項目で、Business E-mailで特に注意したい点をまとめて指
導します。
　7.6は論文のまとめ方と書き方です。新聞によると、ここ数年、海外の研究誌に日本の研究者が
提出している論文の数は中国の半分だそうです。
　シート10の7.7 Textbook 5は上級コースで、実務で実際に使用するいろいろな文書を中心として、
ミシガン大学で指導しているWritten communicationを、日本人の企業人に合わせた内容に修正し
て指導します。
　シート11のSection 8に参考となる和書を挙げましたので企業で指導なさる方は参考にしてくだ
さい。
　IT時代に突入し、ビジネスでも、日常生活でもグローバル化した現在、英語によるコミュニケー
ション能力は不可欠の要素となっていますが、日本では、日本語と英語の両方を勉強し、仕事でも
両方を使い分けるべきだと思います。
　われわれ日本人とって、日本語はあらゆる知性の基礎となるものです。日本語があるから日本が
存在するのです。われわれ日本人にとって日本語は空気と同じです。ビジネスで英語を使うときも
英語で考えるというより、使う単語と論理構成を日本語で何千分の数秒かで考えているはずです。
しかし、残念ながらこの大切な日本語の論理構成を身につけている日本人が少ないのです。しかし、
アメリカの大学では、卒業後に必要な論理的な文章の書き方のルールを指導しているのです。
　TEP Testのような内容の授業なのです。論理的なコミュニケーション能力を養わないと英語で
も日本語でも受信者は発信者が望むような行動を取ってくれないのです。この試験は実務で必携な
書く能力を測定する試験ですが、１級では口頭によるコミュニケーション能力が試験されます。○
×問題や選択問題はありません。１級と２級は辞書の使用が可です。１級はミシガン大学の先生方
が採点し、それぞれの受験者にどのような点が弱かったのかを示してくれますので、これからどの
ように勉強したらよいかが参考になります。
　日本語や英語がうまいだけの日本人、英語が天才な日本人、英語がしゃべれるだけの外国人はグ
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ローバル化した人材ではないのです。常識を備え、論理的なコミュニケーション能力のある人材が
必要なのです。どんな仕事についていても、会社では上司と部下、仲間同士、お客との間に麗しい
交流が必要です。上手にコミュニケーションをし、生き生きと呼吸ができる環境を作ることが大切
です。それにはまず、常識を備えたコミュニケーション能力が必要です。常識があり、論理的にお
話ができ、読み手が即座に理解できるようにaudienceとsituationを考えて日本語でも、英語でも
論理的にお話ができ、文章が書ければ、会社に貢献し、日本に貢献することになり、楽しい会社生
活ができ、楽しい人生が送れるでしょう。
　学校では日本語と英語の素晴らしい論理構成を中心とした教育をし、卒業後に必携なvocabulary
を増やすように指導し、勉強に興味と目的を抱かせ、楽しい人生を送らせるような教育を望みます。
私は50年以上に渡って100社以上の日本企業、参議院、米国の会社、韓国の会社などの社員教育を
通し、日本経済、日本企業の発展に貢献してまいりました。今後も「グローバル世界」の更なる発
展に努力をする所存です。
　きょうは、このような貴重な機会を与えていただきありがとうございました。感謝こそすべてで
す。
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シート１
᪩✄⏣኱Ꮫ⏘ᴗ⤒Ⴀ◊✲ᡤ ➨ 38ᅇ ⏘◊ࣇ࢛࣮࣒ࣛ     ᖹᡂ 24ᖺ 10᭶ 19᪥ 
                                    ᪩✄⏣኱Ꮫᅜ㝿఍㆟ሙ ஭῝ ኱ グᛕ࣍㸫ࣝ 
࠶ࡽࡓࡵ࡚ၥ࠺ࠊⱥㄒ࡜௻ᴗࡢࢢ࣮ࣟࣂࣝ໬ 
What is the role of English in the globalization of companies? 
௻ᴗ࡟ᚲせ࡞ⱥㄒຊ࡜ࡑࡢᣦᑟἲ 
What English language skills do Japanese professionals really need and 
how are those skills best taught? 
᪩✄⏣኱Ꮫྡ㄃ᩍᤵ   ᩍ⫱Ꮫ༤ኈ ⠛ ⏣ ⩏ ᫂ 
ࡣࡌࡵ࡟ 
 
Japan:  Speaking: Listener’s responsibility 
             Writing:  Reader’s responsibility 
         US;UK: Speaker’s responsibility      
                     Writing:  Writer’s responsibility 
   Figure 1.  Attitude of International Communication 
 
Section 1  ♫ဨ◊ಟ๓࡟ཧຍ⪅࡟ᑜࡡ࡚࠸ࡿ࢔ࣥࢣ࣮ࢺ 
࠾㢪࠸㸸   ḟࡢ㉁ၥࡢ࠾⟅࠼ࡃࡔࡉ࠸ࠋ       
1. ௒ᅇࠊ⠛⏣ࡢࢭ࣑ࢼ࣮ࢆཷㅮࡋࡓ┠ⓗࢆ⡆༢࡟᭩࠸࡚ࡃࡔࡉ࠸ࠋ 
2. ⱥㄒࢆ౑ࡗ࡚ࡢ࠾௙஦࡛࠾ᅔࡾࡢⅬࢆ࠾᭩ࡁࡃࡔࡉ࠸ࠋ  
3. ⌧ᅾ࡝ࡢࡼ࠺࡞ⱥᩥ᭩ࢆ࠾᭩ࡁ࡛ࡍ࠿ࠋ 
4. ༞ᴗᚋࠊⱥㄒࢆ࡝ࡢࡼ࠺࡟ຮᙉ࡞ࡉࡗ࡚ࡁࡓ࠿ࢆ࠾᭩ࡁࡃࡔࡉ࠸ࠋ 
 
Section 2   ࢔ࣥࢣ࣮ࢺࡢ⤖ᯝ 1.  ⏘ᴗ⏺ࡀồࡵ࡚࠸ࡿⱥㄒ 
ەྛ✀ E-mail 
   ۻᾏእࡢ௻ᴗ࡜௙஦ࡢࡸࡾྲྀࡾ     ۻᾏእࢧࣉࣛ࢖࣮ࣖ࡜ࡢࢥࣥࢱࢡࢺ 
   ۻ␗ᖖⓎ⏕᫬ࡢᾏእ࠿ࡽࡢၥ࠸ྜࢃࡏࡢᅇ⟅     ۻᾏእ♫ဨ࡬ࡢᴗົ㐃⤡ 
    ۻᾏእ࠿ࡽࡢ〇ရᛶ⬟ࡢၥྜࢃࡏ࡟ᑐࡍࡿᅇ⟅    
ۻᾏእᣐⅬ࠿ࡽࡢ⣡ᮇㄪᩚ࣭⏕⏘≧ἣࡢሗ࿌ 
ەྛ✀ࣅࢪࢿࢫࣞࢱ࣮      ەࣉࣞࢮࣥ㈨ᩱ 
ەᩥ᭩   ۻㄽᩥ ۻ௙ᵝ᭩   ۻᥦ᱌᭩     ۻྛ✀ሗ࿌᭩  ۻ࣐ࢽࣗ࢔ࣝ ۻዎ⣙᭩  
 ۻᅗ㠃ࡢⱥㄒ ۻ㆟஦㘓   ۻ〇ရཎ౯ぢ✚࣭኎౯᱌᳨ウ࡞࡝ࡢⱥᩥ    ۻᾏእ≉チ   
ۻရ㉁ᩍ⫱ࡢ࣒࢝ࣜ࢟ࣗࣛ   ۻᢏ⾡㈨ᩱ             Copyright to Y. Shinoda 
講演２-篠田義明.indd   64 2013/03/16   17:58:11
― 65 ―
??
??????
?
?
??
??
??
?
??
??
??
??
?
シート２
Section 3 ࢔ࣥࢣ࣮ࢺࡢ⤖ᯝ 2. ᩥ᭩ࡢⱥᩥ໬࡟ᙜࡓࡗ࡚ᅔࡗ࡚࠸ࡿⅬ 
ەṇ☜࡟ఏ࠼ࡿࡇ࡜ࠋㄗゎࢆ୚࠼ࡿሙྜࡀከ࠸ࠋ  ەኻ♩࡞ⱥㄒࢆ᭩࠸࡚࠸࡞࠸࠿ 
ە᭕᫕࡞⾲⌧࡛ᅇ⟅ࡋ࡚┦ᡭ࡟ㄗゎࢆ୚࠼࡚࠸ࡿ  
ە༢ㄒࡢ㑅ᢥ㸦ືモ࣭ྡモ࣭ᢏ⾡⏝ㄒ㸧     ەゝⴥࡢࢽࣗ࢔ࣥࢫ 
ەཝᐦ࡟ṇࡋ࠸⾲⌧ࡀ࡛ࡁ࡞࠸         ەศ࠿ࡾࡸࡍ࠸ⱥᩥ࡟ࡍࡿࡢࡀ㞴ࡋ࠸ 
ەసᡂ᫬㛫ࡀ㛗ࡃ࠿࠿ࡿ            ەᩥࡀ㛗ࡃ࡞ࡾࡀࡕ࡛ᅔࡿ 
ە࡝ࡢࡼ࠺࡞ෆᐜࡢ㏉஦ࢆࡋ࡚ࡼ࠸࠿ศ࠿ࡽ࡞࠸ 
ەᢏ⾡⪅࡜ࡢ஺΅ࡀᛴቑࡋ࡚࠸ࡿࡀ࣎࢟ࣕࣈࣛࣜࡢ୙㊊ 
ەE-mailࡢ࣮ࣝࣝࠊᡭ⣬ࡢ࣮࣭ࣝࣝᇶᮏⓗ࡞ࣇ࢛࣮࣒   
ەᩥ᭩࡜ࡋ࡚㐺ษ࡞⾲⌧࡟࡞ࡗ࡚࠸ࡿ࠿⮬ಙࡀ࡞࠸  
ە(࣑ࢫࢥ࣑ࣗࢽࢣ࣮ࢩࣙࣥࡣ࿨ྲྀࡾ࡟࡞ࡿࡢ࡛㸧ṇ☜࡞⾲⌧ຊࡢ⩦ᚓ 
ە┦ᡭ࡟ఏ࠼ࡓឤ᝟㸦ㅬ䭦࣭୎ᑀㄒ㸧    ەᩥ໬ࡢ㐪࠸         
ەྛ✀ሗ࿌᭩ࡸᡭ⣬ࡢᙧᘧࡀ⮬ᕫὶ࡛୙Ᏻ    ەࢱࣈ࣮⏝ㄒࢆ౑ࡗ࡚࠸࡞࠸࠿୙Ᏻ 
ە⡿ᅜ PLἲ࡟ᑐᛂࡋࡓㄽ⌮ⓗ࡞ᩥ᭩ᵓᡂἲ 
ە┦ᡭ࡜⌮ゎࡋ఍࠺ࡢ࡟ఱᗘࡶ࣓࣮ࣝࢆྲྀࡾ஺ࢃࡍࡢࢆ㑊ࡅࡿ᪉ἲ 
ە๓⨨モࡢṇࡋ࠸౑࠸᪉     ەຓືモࡢ㑅ᢥ     ەෙモࡢ⏝ἲ 
 
Section 4 ࢔ࣥࢣ࣮ࢺࡢ⤖ᯝ 3. ᾏእὴ㐵♫ဨ◊ಟෆᐜ࡜ồࡵࡽࢀ࡚࠸ࡿෆᐜ 
4.1 ᭩㢮 
4.1.1 ᭩㢮ࡢ✀㢮 
ەࣅࢪࢿࢫ㹃࣓࣮ࣝ   ەࣅࢪࢿࢫࣞࢱ࣮ ྛ✀ሗ࿌᭩  ەᢏ⾡᝟ሗ஺᥮   ەᥦ᱌᭩   
ە౫㢗≧  ەㄽᩥ  ە௙ᵝ᭩   ە࣐ࢽࣗ࢔ࣝ  ەዎ⣙᭩  ەᢏ⾡㈨ᩱࡢⱥᩥ໬   
ەసᴗせ㡿᭩  ەᅗ㠃ࡢⱥㄒ    ەⱥᩥ㆟஦㘓  ە㐍䬖☜ㄆ≧ ەᾏእ≉チࡢせ⣙   
ەⱞ᝟ࡢᅇ⟅  ەࣉࣞࢮࣥ㈨ᩱ    ەᾏእࡢ◊✲ᶵ㛵࡜ࡢᩥ᭩ࡢࡸࡾྲྀࡾ 
ەᾏእࢧࣉࣛ࢖࣮ࣖ࡜ࡢࢥࣥࢱࢡࢺ ە␗ᖖⓎ⏕᫬ࡢᾏእ࠿ࡽࡢၥྜࡏࡢᅇ⟅ 
ەᾏእ♫ဨ࡬ࡢᴗົ㐃⤡ ەᾏእ࠿ࡽࡢ〇ရᛶ⬟ࡢၥྜࡏ࡬ᅇ⟅ ەᾏእᣐⅬ࡬⏕⏘≧ἣࡢሗ࿌ 
 
4.2 ⱥᩥ໬࡟࠶ࡓࡗ࡚ࡢᅔࡗ࡚࠸ࡿⅬ 
ەṇ☜࡟ఏ࠼ࡓ࠸ࠋㄗゎࢆ୚࠼ࡿሙྜࡀከ࠸   ەኻ♩࡞ⱥㄒࢆ᭩࠸࡚࠸࡞࠸࠿ 
ە᭕᫕࡞⾲⌧࡛┦ᡭ࡟ㄗゎࢆ୚࠼࡚࠸ࡿ     ەṇࡋ࠸⾲⌧ࡀฟ᮶࡞࠸ 
ەศ࠿ࡾ᫆࠸ⱥᩥ࡟ࡍࡿࡢࡀ㞴ࡋ࠸      ەసᡂ᫬㛫ࡀ㛗ࡃ࠿࠿ࡿ 
ە࡝ࡢࡼ࠺࡞㏉஦ࢆ᭩࠸࡚ࡼ࠸࠿ศ࠿ࡽ࡞࠸   ەྛ✀ሗ࿌᭩ࡸᡭ⣬ࡢᙧᘧࡀ⮬ᕫὶ࡛୙Ᏻ 
ەᩥࡀ㛗ࡃ࡞ࡾࡀࡕ             ەࢱࣈ࣮ㄒࢆ౑ࡗ࡚࠸࡞࠸࠿ 
ەᩥ᭩࡜ࡋ࡚㐺ษ࡞⾲⌧࠿⮬ಙࡀ࡞࠸         ەṇ☜࡞⾲⌧ࡢ⩦ᚓ   Copyright to Y. Shinoda 
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ەᩥ໬ࡢ㐪࠸  ە㹎㹊ἲ࡟ᑐᛂࡋࡓㄽ⌮ⓗ࡞ᩥࢆ᭩ࡃࡇ࡜  ەゝⴥࡢࢽ࣮ࣗ࢔ࣥࢫ 
ە┦ᡭ࡜⌮ゎࡋྜ࠺ࡢ࡟ఱᗘࡶ࣓࣮ࣝࢆྲྀࡾ஺ࢃࡍࡢࢆ㑊ࡅࡿ᪉ἲ  ە༢ㄒࡢ㑅ᢥ 
ەຓືモࡢ㑅ᢥ   ەෙモࡢ⏝ἲ  ە๓⨨モࡢ㑅ᢥ 
4.3 ᩥ໬࣭⩦័ࡢ㐪࠸ 
4.4ࣉࣞࢮࣥࢸ࣮ࢩࣙࣥࡢⱥㄒ 
ەࣅࢪࢿࢫ ࢫࣆ࣮ࢳ   ەࣅࢪࢿࢫ ࣑࣮ࢸ࢕ࣥࢢ 
ᾏእ࡟ὴ㐵ࡉࢀࡓ᪥ᮏே♫ဨࢆᾏእ࡛ゼၥࡋࠊᐇ㝿࡟ⱥㄒ࡛ᅔࡗ࡚࠸ࡿⅬࢆㄪᰝࡋࠊ
ࡑࢀࡽࡢⅬࢆ⪃៖ࡋ࡞ࡀࡽ᪥ᮏ࡟࠾ࡅࡿὴ㐵๓ࡢ♫ဨᩍ⫱࡟⏕࠿ࡍࠋ㸦1006/9/25㸧 
 
Section 5  Ꮫᰯⱥㄒ࡜ᐇ⏝ⱥㄒ࡜ࡢ㐪࠸ 
5.1 Why is writing communication important? 
5.2 English for General Purposes (EGP)   
vs. English for Specific Purposes (ESP): The Relationship between EGP and 
ESP 
         
 
                 Native speakers of English 
 
    8     . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
    
                  Upper level (Our target) 
    7                                                  ESP 
 
    6                Lower level 
     
    5      
                In-house independent learning 
    3 
     
                   English taught in                      EGP (TOEIC) 
                 schools and universities 
  0 
    Figure 2  The present situation of teaching English in Japan  
 
Copyright to Y. Shinoda 
講演２-篠田義明.indd   66 2013/03/16   17:58:12
― 67 ―
??
??????
?
?
??
??
??
?
??
??
??
??
?
シート４
        
                   EGP 
   
                    
 
                       ESP 
      Academic Purposes      (Real world English)  Business-Technical Purposes  
Research paper                           Newspapers; Magazines 
       Technical articles        Business letters; Business Talk 
Thesis; Dissertation                           Email; FAX 
       Presentation         Industrial Documents 
       Others          Others               
           Figure 3 The real state of ESP 
 
Section 6  Negative Sample letters 
6.1 Letter written by a Japanese student 
Dear Ms. Challhan: 
 
I am a Japanese student now staying in Bursley Dormitory in University of Michigan, 
Ann Arbor.  I used Northwest Airlines to come to U.S., and I had a good flight from 
Tokyo to Detroit.  However, I forgot one of my carry-on bags on the airplane.  I will be 
glad if you locate and send my bag to Ann Arbor. 
 
The airplane I took was a DLT 0012, departing Tokyo 15:30, 28 July arriving Detroit 
15:10, 28 July.  My seat No. was 31F, and I put my bag in the shelf. 
 
The bag is beige colored bag.  There are three paper books and a mobile phone in the 
bag.  There are also some cash and TIC inside. 
 
I’m now staying Bursley Hall, 1931 Duffield, Ann Arbor, Michigan 48109-2080.  It is at 
University of Michigan.  I’ll be very glad if you send the bag to me as soon as possible.  
If you have any problem, please call on me. 
 
Thank you for reading this letter and for help me. 
 
Sincerely,                          Copyright to Y. Shinoda 
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6.2  Letter written by an American applicant 
 
 
 
 
                                   Copyright to Y. Shinoda 
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Section 7  Shinoda’s textbooks used for the professional training 
7.1 Textbook 1 ࠕWriting in Professions (Business and Technical Communication:  
Intermediate Course)ࠖ              (All-purpose professions)        
Preface   
Chapter  
1 ຊヨࡋ  2 Ꮫᰯⱥㄒ࡜ࡢ㐪࠸  3. ኱ษ࡞ᙧᘧࡢ౛   4. ᪥ᮏேࡢᙅ࠸ㄒㄪ 
5. ㄽ⌮ᛶࢆ↓どࡋࡓ౛       6. ⏝࠸ࡿ⏝ㄒࡀ኱ษ(One word࣭one meaning)  
7. ཱྀㄒ࡜ᩥㄒ࡟ὀព   8. ㄒࡢᐃ⩏ἲ࡜ Classification   9. ࣃࣛࣞࣜࢬ࣒ࡢཎ๎  
10. ᪥ᮏே࡟ඹ㏻ࡢㄗࡾ    11. ಟ㣭ㄒ㸦ྃ㸧ࡢ఩⨨   12. ຠᯝⓗ࡞ⱥᩥ࡟┤ࡍ᪉ἲ 
13. ୍ᩥ࡟୍ᴫᛕ㸦One sentence࣭one idea㸧      14. ኱ษ࡞ᑐ↷(Contrast)ἲ 
15. ཎᅉ࣭⤖ᯝ㸦⤖ᯝ࣭ཎᅉ㸧ࡀ኱ษ   16. ࣮࢜ࢲ࣮ࡢ㔜せᛶ 
17. ࣃࣛࢢࣛࣇࡢ୍㈏ᛶ(One paragraph࣭one topic)   18. せ⣙ᩥ(General)ࡢ᳨ウ 
19. グ㏙ἲࡢ౛  20. ຠᯝⓗ࡞┠ḟ࡜ࢱ࢖ࢺࣝࡢ᭩ࡁ᪉  21. ࢔ࣈࢫࢺࣛࢡࢺࡢᵓᡂ 
22. ࣐ࢽࣗ࢔ࣝࡢ࣏࢖ࣥࢺ    23. Specification(s)ࡢཎ๎    24. Proposalࡢཎ๎ 
25. E-mailࡢⱥㄒࡢ≉ᚩ   26. Presentation࡟ከ⏝ࡉࢀࡿⱥㄒ 
27. Communicative grammar    28. ᥎⸀㎡᭩   29. ཧ⪃᭩ 
30. ⱥㄒࡢᵓᩥ᚟⩦ (ⱥㄒࡢᵓᩥ࡟⮬ಙࡢ࡞࠸ேࡓࡵ࡟) 
 
7.2 Textbook 1. ࡢෆᐜ: Business and Technical Communication: Four Problem Areas 
1. Vocabulary 
         1.1  Function words 
1.2  Content words 
                1.2.1 Basic General words 
                1.2.2 Semi-technical terms 
                1.2.3 Technical terms 
2. Rhetorical Field 
2.1 Formal or informal; Tone 
2.2 Style 
2.3 Order 
2.4 One meaning in one word 
2.5 Subject line; Title 
2.6 Summary; Abstract 
2.7 Table of Contents               
2.8 Text proper                                 Copyright to Y. Shinoda 
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    2.8.1 One idea in one sentence 
2.8.2 One topic in one paragraph 
2.8.3 Paragraph patterns 
2.8.4 Memorandum patterns 
2.8.5 Others 
3. Grammar 
3.1 Prescriptive grammar 
3.2 Generative grammar 
3.3 Communicative grammar (Tenses, Auxiliary verbs, Prepositions, 
Subjunctive mood, Articles) 
4. Format 
4.1 Business letters; Personal letters 
4.2 Thesis; Dissertation 
4.3 Fax; E-mail 
4.4 Others 
         Dictionaries and References 
                                
7.3 Textbook 2  ࠕBusiness Communicationࠖ 
1. Problem Areas 
1.1 Importance of ‘Tone’ 
1.2 Importance of ‘Softener’ 
1.3 Avoid using discriminatory words 
1.4 One meaning in one word㸹one idea in one sentence 
1.5 Use affirmative expressions 
1.6 Proper use of the active voice and the passive voice 
1.7 Weak areas of English grammar (tenses, auxiliary verbs, 
  prepositions, subjunctive mood, articles) 
1.8 Effective ‘Subject line’ 
1.9 One topic in one paragraph 
1.10 Importance of Format 
2. Business letters 
2.1 Inquiry 
2.2 Offer 
2.3 Agency agreement 
2.4 Placing an order                               
2.5 Delay in delivery                                 Copyright to Y. Shinoda 
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2.6 Notice of shipment 
2.7 Payment 
2.8 Claim 
2.9 Opening of new business 
2.10 Thanks letter 
2.11 Letter of advice  
2.12 Letter of recommendation 
3. Business reports 
     3.1 Persuasive reports 
     3.2 Informative reports  
3.3 Memorandum 
3.4 Minutes 
4. English in negotiation 
5. English in presentation 
6. Resume 
7. Dictionaries and References                          
 
7.4 Textbook 3  ࠕWriting Your Business E-mail Messagesࠖ 
1. Differences between e-mail vs. letters and memos 
2. Avoid major e-mail mistakes 
3. Watch your cyberlanguage    
4.Answer 5W’s    
5. Avoid offensive words   
6. Avoid sexual language   
7. Choose simple words    
8. Effective “Subject”    
9. Salutation and Complimentary closing   
10. Date     
11. Acronym    
12. Smiley; Emotions    
13. Features of e-mail English 
14. Style 
15. Structures of e-mail messages 
16. Body proper 
    16.1 Opening sentences 
    16.2 Purpose statement                                  Copyright to Y. Shinoda 
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      16.3 Closing sentences 
      16.4 Useful examples 
17. Miscellaneous useful examples 
18. Shinoda’s 12 Evils of Business E-mail 
19. Useful dictionaries 
   20. References 
 
7.5 Textbook 3 ࠕWriting Your Business E-mail Messagesࠖࡢ୰ࡢ Shinoda’s 
12 Evils of Business E-mail   
1. Vague subject line  
2. Insulting words   
3. Sarcastic expressions   
4. Sentences that are not clear   
5. Ambiguous words and expressions   
6. Sentences of adverse reaction  
7. Language that could lead to future problems  
8. Neglect of softeners    
9. Ignorance of logical order                   
10. Cultural differences   
11. Avoid defensive phrases   
12. The MPDA format© 
M:  Message of the most important information or conclusion 
    (State the most necessary message to your readers) 
P:  Purpose of communication   
    (State any actions you ask from the readers or you want to do) 
D:  Data of the main idea 
  (State the necessary data; facts; evidence) 
(A)  Attachment 
 
7.6 Textbook 4 ࠕShinoda’s 12 Elements in Writing an Effective Academic Article  ࠖ
1. Show your originality.  
2. Use your audience-related terms and concepts: Observe a one-word one-meaning method.  
3. Write a clear Title. 
4. Edit an organized Abstract. 
5. Provide a thesis statement in the Introduction.             
6. Include a topic sentence in each paragraph.                    Copyright to Y. Shinoda 
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7. Add supporting details logically to each paragraph after a topic sentence. 
8. Use a clear sentence: Always observe one idea in each sentence. 
9. Observe a one-paragraph one-topic method. 
10. Provide transitions within and between paragraphs. 
11. Write an adequate Conclusion. 
12. Check grammatical weak points: tenses, auxiliary verbs, prepositions,  
subjunctive mood, and articles. 
 
7.7 Textbook 5  ࠕWriting in Professionals  (Advanced Course)ẑ 
l. Reviewing the Intermediate Class 
2. Editing clear and concise sentences  
3. Communicative grammar  
4. Changing weak words into concrete words  
5. Avoiding unnecessary words  
6. Rewriting the following sentences, eliminating the deadwood  
7. Evaluating the following English version  
8. Criteria for scientific and technical articles  
9. Components of a scientific paper  
10. Features of an effective Title 
11. Stating your purposes   
12. Features of an effective Abstract  
13. Features of an effective Introduction 
14. Proper Topic Sentence   
15. Topic Sentence and Transitional words   
16. Unity  
17. Coherence  
18. Development of Paragraph  
19. Pattern creates expectations  
20. Basic patters for effective writing  
21. Examples for patterns   
22. Establishing a basic design of your Text  
23. Evaluating articles  
24. Negative examples of Figures and others  
25. Dictionaries and References  
                           Copyright to Y. Shinoda 
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Section 8  ཧ⪃࿴᭩ 
8.1 ࠗఏ࠼ࡿⱥㄒࡢⓎ᝿ἲ 㸦࠘᪩✄⏣኱Ꮫฟ∧㒊Ⓨ⾜㸧          (2007/12/10) 
1.  ኱ษ࡞ㄒㄪ         2.   One word࣭one meaning 
3.  ㄒ࡜ㄒࡢ┦ᛶ        4.  ṇࡋ࠸ᐃ⩏ἲ 
5.  ᩗㄒ࡟್ࡍࡿⱥㄒ      6.  ⦕ㄒ᥋㏆ࡢཎ๎ 
7.  ᭕᫕࡞ືモࢆᅇ㑊      8.  ㏙࡭ࡿ㡰ᗎ࡟ὀព 
9.  ෑ㢌ࡢᩥ࡜ࡑࡢᒎ㛤ἲ    10.  ࢱ࢖ࢺ࣭ࣝぢฟࡋㄒࡢ᭩ࡁ᪉ 
11.   ཎᅉ࣭⤖ᯝࡢ࣮ࣝࣝ     12.  ㄝᚓἲࡢᇶᮏᵓᡂ 
13.   ᥦ᱌ἲࡢᩥ❶ᵓᡂ      14.  ๓⨨モࡢᇶᮏ 
15.   ຓືモࡢៅ㔜࡞㑅ᢥ     16.  ෙモࡢฎ⌮ἲ  
17.   ௬ᐃἲࡢ┿ព        18.  ᫬ไࡢᛧࡉ 
19.   ᭩㢮ࡢ✀㢮࡛␗࡞ࡿࢫࢱ࢖ࣝ 20. 㹃࣓࣮ࣝࡢᇶᮏ࡜ᩥ౛      
21.   ࣉࣞࢮࣥࢸ࣮ࢩࣙࣥࡢⱥㄒ  22. ㄽᩥ࣭࣏࣮ࣞࢺࡢⱥㄒ࡜ࡲ࡜ࡵ᪉ 
23.ྛ✀ዎ⣙᭩ࡢⱥㄒ24. ྃㄞἲ
                                                    
8.2 ࠗ㈼࠸ேࡢⱥㄒࢥ࣑ࣗࢽࢣ࣮ࢩࣙࣥἲ 㸦࠘୸ၿฟ∧ KKⓎ⾜㸧 㸦2012/4/30㸧 
PART 1 “No.”࡜ゝࢃ࡞࠸᩿ࡾ᪉                   
࣭ᶵ㌿ࢆ฼࠿ࡏ࡚ᥦゝࡍࡿ         ࣭ࠕ⪃࠼࡚࠸ࡲࡍ࡛ࠖୖᡭ࡟஺ࢃࡍ 
࣭ࠕ⪃࠼ࡀኚࢃࡗࡓ࡛ࠖࢯࣇࢺ࡟ྰࡴ     ࣭ࠕฟ┤ࡋࡲࡍࠖࢺࢯࣇࢺ࡟⏦ࡋฟࡿ 
࣭ࠕࡶ࠺Ỵࡵ࡚࠸ࡲࡋࡓ࡛ࠖྲྀࡾྜࢃ࡞࠸   ࣭ࠕணᐃࡀࡣࡀධࡗ࡚࠸ࡿ࡛ࠖ᎘࡞ㄏ࠸ࢆ✺ࡁᨺࡍ 
࣭ࠕ࡛ࡁ࡞࠸ࠖࢆㅬ⹫࡟ゝ࠺               ࣭ ⫯ᐃ࡛ᕦጁ࡟㌟ࢆ஺ࢃࡍ 
࣭⫯ᐃ࡛ⓗ☜࡟ᣦ♧                      ࣭ ⫯ᐃᩥ࡟⥆ࡃࠕࡋ࠿ࡋࠖ࡟ࡣጾຊࡀ࠶ࡿ 
PART 2 ゝ࠸㞴࠸ࣇ࣮ࣞࢬࢆୖᡭ࡟ఏ࠼ࡿ 
࣭ᕦࡳ࡞౫㢗ἲ㸦ㄒㄪ࡟ὀព㸧      ࣭࢔࣓ࣜ࢝࡟ࡶࡑࡤᒇࡢฟ๓ 
࣭ࠕ௒ࠊᛁࡋ࠸ࡢ࡛ࡍࠖ࡜㏉⟅       ࣭ィ⏬ࡢኚ᭦࡛ゎỴ⟇ࢆᥦ♧ 
࣭࠸࠸ຍῶ࡞㏉஦ࡣ㌟ࡢ◚⁛       ࣭❧ሙࡀᙅ࠸ேࡢ஺΅⾡ 
࣭⟅࠼ࡓࡃ࡞࠸㉁ၥ࡬ࡢᛂ⟅ἲ 
PART 3 ▱ࡗ࡚࠾ࡃ࡭ࡁᩥ໬ࡢ㐪࠸ 
PART 4 ࣉࣞࢮ࣭ࣥ఍㆟࣭ᤵᴗ࡛ᙺ❧ࡘⱥㄒ   ࣭ཧ⪃ᩥ⊩ 
 
8.3 ࠗIT᫬௦ࡢ࣮࢜ࣝࣛࣥࢻࣅࢪࢿࢫⱥㄒ 㸦࠘༡㞼ᇽⓎ⾜㸧 
8.4 ࠗࢸࢡࢽ࢝ࣝ ࢖ࣥࢢࣜࢩࣗ㸸ㄽ⌮࡜ᒎ㛤 㸦࠘ྠୖ㸧 
8.5 ࠗࣅࢪࢿࢫᩥ ᏶඲࣐ࢫࢱ࣮⾡ 㸦࠘ゅᕝ oneࢸ࣮࣐ 21 B-48㸧 
8.6 ࠗࢥ࣑ࣗࢽࢣ࣮ࢩࣙࣥᢏ⾡ 㸦࠘୰ኸ᪂᭩㸧 
   ௚           ௨ୖ              Copyright to Y. Shinoda              
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